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واحد ارائه كننده 
 خدمت
 امور مالي
ارتباط دستگاه ارائه 
دهنده خدمت با ساير 
دستگاه ها در جهت 
 انجام خدمت
سازمان بيمه  –سازمان تامين اجتماعي  –سازمان امور مالياتي  -حسابرسان مالي  –ديوان محاسبات استان 
ستاد دانشگاه و  –بانك صادرات  –بانك رفاه كارگران  –بيمه دانا  –سازمان بازنشستگي كشوری  –سلامت 
 دانشكده ها و بيمارستان ها
فهرست مدارك لازم 
 جهت دريافت خدمت
ارائه قرارداد مربوط به تدريس يا  –ارائه ابلاغ جهت فعاليت در واحد معاونت  –تائيد فرم درخواست خريد  تكميل و
 طرح پژوهشي
فرم هاي مورد نياز 
 براي انجام خدمت
   -فرم كسر عضويت و اقساط وام  –فرم ثبت نام تامين اجتماعي  –فرم تعهد كسر از حقوق  –فرم درخواست خريد 
مربوط به هزينه هاي 
انجام خدمت و 
چگونگي پرداخت آن 
 توسط خدمت گيرنده
 -
قوانين و مقررات 
 ه خدمتيارمربوط به ا
 طبق آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه های علوم پزشكي كشور
مدت زمان لازم جهت 
انجام خدمت توسط 
 دانشگاه
 طبق قوانين و مقررات مالي در كمترين زمان ممكن
مراحل شرح مختصر 
 روش ارائه خدمت
 خريد كالا و خدمات
 دريافت فرم تكميل شده از متقاضي .1
 تامين اعتبار و مطابقت با قوانين .2
 ارائه به كارپرداز جهت خريد .3
 دريافت سند مالي و رسيدگي آن  و پرداخت وجه  .4
 پرداخت حقوق
 دريافت حكم ، نامه شروع بكار ، مفاصا حساب و شماره حساب بانكي .1
 ، اجرای حكم و برقراری كسور طبق مقررات تشكيل پرونده .2
 دريافت اعتبار جهت پرداخت از ستاد .3
 پرداخت حقوق و كسورات در پايان ماه .4
 تهيه سند و ارائه به ستاد .5
 درخواست وجه جهت انجام امور مالي
 تكميل فرم مربوطه و ارسال از طريق اتوماسيون اداری .1
 حساب واحدبررسي و پيگيری جهت دريافت وجه و واريز به  .2
 از ستاد اعتبار دريافتي مستنداتسند براساس   تهيه .3
نمودار گزارش كار و 
زمانبندي اجراي هر 
 مرحله
 






































جمع آوری کلیه 
تغییرات احکام و 
 کسورات تا دهم 
 ماه
ل تغییرا ت اعما
 ماهیانه
تعیین میزان هزینه 
 درخواست حقوق
تائید درخواست وجه توسط 
 معاون و رئیس مرکز
ارسال به ستاد 
 جهت دریافت وجه
دریافت وجه و مطابقت 
 با درخواست واحد
پرداخت حقوق کارکنان و 
 صدور فیش
صدور چک کسورات و 
 پرداخت آنها
تنظیم سند مالی و 




توسط  شخص 
 درخواست کننده
 










































دریافت و بررسی سند 







تایید درخواست توسط 
 معاون محترم آموزش
 
ارجاع به تدارکات جهت 




 توسط واحد مالی
ثبت در سیستم 
 محاسبهو مالی 
 کسورات
پرداخت هزینه و 
سند جهت آماده کردن 
 ارسال به ستاد
تکمیل فرم 
بر درخواست وجه 
 اساس اعتبار ابلاغی
  ارسال به ستاد 
 ( واحد اعتبارات )
 درخواست وجه اعتبار از ستاد





























تائید توسط معاون 
 محترم آموزش
دریافت چک و واریز 
 به حساب واحد
پيگيري 







اعتبار برای هزینه 
مطابق با مصوبات 
هیئت امنا آماده 
 می باشد.
